
 

 

Mylène  
 

69008 Lyon 

 

Tél : 0  

Mail :  

 

 

54 ans 

Permis B + Véhicule 

 

 

 

COMPETENCES PROFESSIONNELLES 
 

ADMINISTRATION / COMMERCIAL                      TRANSPORTS / GARAGE 

Gérance Bar Tabac Epicerie FDJ                       Gestion de Parc 

Procédure incendie et surveillance (Usine à risques)          Lecture des disques chauffeurs 

Vente sur les marchés               Gestion des bordereaux de tournées 

Gestion locative : loyer, travaux, états des lieux           Suivi des chauffeurs (visite médicale, Fco) 

Gestion planning réparations, expertises            Prise de Rdv pour les Mines, réparations, ... 

Achat pièces neuves et occasions                                                  Lien entre les assurés, les experts pour les  

          dossiers sinistres accidents 

 
COMPTABILITE INFORMATIQUE 
Encaissement (codification, enregistrement, lettrage…) Excel, Word,   

Classement et archivage des justificatifs SAP – CHORUS - EDI 

Rapprochements bancaires  Alliance (Comptabilité) 

Recouvrement Clients Side Trade  

Dossiers Pré-contentieux + contentieux (Cerfa, …) Darva (Assurance, sinistres) 

Saisie des commandes et factures Phoenix 

Déclaration échanges de biens  Jocari + Rafaël + Arche + JDE 

Règlements fournisseurs + Affacturage 

Vérification note de frais et pointage carburant  

Facturation 

Rapprochement factures Fournisseurs + SST 

 

 

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

 

Du 19.04.2021 au 30.06.2021    Gestionnaire  – 69100 Villeurbanne 

Mission Intérim 

 

Du 15.03.21 au 26.03.21     Facturation Clients  – 69190 St Fons – Intérim 

Mission Intérim 

 

Mai 2018 – 12 Mars 2021     Comptable Fournisseurs  - 69200 Vénissieux 

Fermeture du Site      Factures dématérialisées 

 

Février 2018 – Mai 2018     Assistante Administrative  – 69007 Lyon 

 

Juin 2017 – Janvier 2018    Recouvrement Contentieux –69003 Lyon 

 

Juillet 2015 – Décembre 2016 Assistante Administrative  – 69908 Lyon 

 

Décembre 2013 – Décembre 2014 Assistante Auxiliaire Transports  – 69 Vénissieux 

 

Août 2012 – Septembre 2013 Assistante de vie familiale 
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              … / … 

        

           

          

Juillet 2011 –  Août 2012 Aide-Comptable  - 69 Corbas 
 

Juillet 2010 – Avril 2011 Gérance Bar  – 01 Bressolles 

 

Avril 2001 – Juin 2010 Chargée de recouvrement  - 69 Bron 

      

Avril 1998 – Mars 2001 Gardienne d’usine  - 69 Villeurbanne 

 

Mars 1995 – Décembre 1997 Agent administratif  -     

69 Lyon 4° 

 

Juin 1987 – Décembre 1994 Agent d’exploitation  – 

  69 – Vénissieux 

 

 

 

FORMATION 

 

1986  :  BAC G1, Secrétariat-Comptabilité, Lycée F.Fays à Villeurbanne (69) 

 

 

                                  LOISIRS 

 

- Philatélie 

- Lecture 

- Musée, Exposition 

 




